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 ВВЕДЕНИЕ 
Одной из важнейших задач современного управления является 
рациональная организация работы служащих, деятельность которых 
протекает в организации. Эта деятельность базируется на таких процессах, 
как получение информации и ее обработка: анализ, подготовка и принятие 
решений; выполнение решений; учет и контроль принятых решений. 
Интенсивность этих процессов столь велика, а потери, связанные с 
несвоевременными и некачественными решениями, столь существенны, что 
качественная организация этих процессов становится первостепенной. При 
этом уровень знаний и умения руководителя в области организации 
документационного управления становится определяющим для всей 
организации и достигаемых ею результатов. 
В обществе постоянно создается и функционирует огромное количество 
разнообразных документов. От правильной организации работы с 
документами зависит эффективность работы учреждений, предприятий, 
фирм. С помощью управленческой документации осуществляется 
планирование, финансирование, распорядительная деятельность аппарата 
управления, ведется бухгалтерский учет и отчетность и т.п. Во время 
проведения ревизий проверяют именно документы, т.к. они служат основным 
доказательством фактов. 
Роль документов в различных областях деятельности человека трудно 
переоценить. 
Документы в сфере права и управления. Государственные органы на 
основе документов и с их помощью вырабатывают внутреннюю и внешнюю 
политику, управляют государством. Документы являются руководящими 
актами для нижестоящих органов, с их помощью контролируется 
соблюдение законности, а воля государственных органов доводится до 
сведения исполнителей. Именно документы (зафиксированная на 
материальном носителе информация, имеющая юридическую силу) служат 
основным доказательством того или иного факта при решении 
хозяйственных споров с партнерами в арбитражном суде или при 
рассмотрении трудовых конфликтов с работниками в суде. 
В управленческой сфере документ является: 1) носителем информации; 
2) средством фиксации и передачи управленческих решений. 
Особое место отводится документам на машинных носителях, 
безбумажной технологии обмена информации и т.п. Как носитель 
информации документ обеспечивает взаимодействие структурных 
подразделений, организаций, предприятий, фирм. Информация является 
основанием для принятия управленческих решений, служит доказательством 
их исполнения, источником для анализа, материалом для справочно-
поисковой работы. 
Роль и место документов в экономике. Документы играют важную роль 
в организации хозяйственной жизни государства. Без документов, 
отражающих деятельность предприятий и учреждений, невозможно 
 составить ни перспективный, ни текущий план, невозможно провести анализ 
хозяйственной деятельности. Внутри предприятий документирование 
хозяйственных процессов распространяется на все этапы его деятельности: 
снабжение, выпуск продукции, сбыт, оплату труда и др. С помощью 
документов осуществляется фиксация этих этапов, удостоверяется их 
правовая обоснованность. 
Роль документов в социальных процессах. Особое значение имеют 
документы по кадрам (личному составу), отражающие трудовую 
деятельность работника и подтверждающие трудовой стаж, необходимый для 
начисления пенсии. Важнейшая роль этих документов в жизни каждого 
человека зачастую недооценивается. Важно, чтобы кадровая документация 
велась в соответствии с требованиями Трудового Кодекса и Инструкции по 
ведению трудовых книжек. 
Документы в управлении производственными процессами (научно-
техническая документация). Техническая документация предназначена для 
решения научно-исследовательских проблем, возведения новых зданий и 
сооружений, изготовления предметов промышленного производства и т.п. 
Она сохраняет свое практическое значение и после окончания строительства 
или снятия изделия с серийного производства и выполнения других работ, 
поэтому хранится в технических архивах. Для эксплуатации различного 
оборудования также необходимо наличие технической документации. 
Таким образом, по мнению специалистов, документ представляет собой 
результат отображения фактов, событий, предметов, явлений объективной 
действительности и мыслительной деятельности человека. Он создается 
посредством письма, графики, рисунка, фотографии, звуко-видеозаписи. 
Документ изготовляется на специальном материале (бумаге, фотопленке и 
т.п.). 
Предлагаемое учебное пособие призвано помочь управленческим 
работникам получить необходимые знания и навыки. Изучив его, вы 
сможете: 
• получить представление о современных подходах к организации 
делопроизводства; 
• познакомиться с различного рода документами и с тем где, когда и как 
тот или иной документ надо использовать; 
• научиться оформлять документы в соответствии с существующими 
правилами и требованиями к оформлению реквизитов организационно-
распорядительных документов; 
• получить общее понятие о современном состоянии и передовых 
достижениях в области электронных систем управления документооборотом. 
 
 
 
 
 
  
 
Тема 1: Реквизиты документов и их оформление. 
 
[Состав и требования к оформлению реквизитов документов, требования 
к бланкам документов устанавливает стандарт СТБ 6.38-2004 
«Унифицированные системы документации РБ. Система ОРД. Требования к 
оформлению документов». 
Каждый документ состоит из отдельных составляющих его элементов, 
которые называются реквизитами (подпись, печать, текст, название вида 
документа и т.д.). 
Реквизит – это информационный элемент документа, характеризующий 
сам документ, его целевое назначение или место, занимаемое им в 
пространстве и во времени. Так, например, реквизиты «наименование 
вышестоящей организации», «наименование учреждения, организации или 
предприятия», «наименование подразделения» показывают положение 
документа в пространстве. Положение документа во времени определяется 
его датой.] – устно, но это уже есть в т.2 в.1. 
Все реквизиты делятся на постоянные и переменные. Постоянный 
реквизит – это реквизит, наносимый при изготовлении унифицированной 
формы документа или бланка документа. Переменный реквизит – это 
реквизит, наносимый при составлении конкретного документа. 
Каждому виду документа соответствует оптимальное число 
необходимых реквизитов. Набор реквизитов отдельного документа 
определяется целями документа, его назначением, требованием к 
содержанию и форме данного документа, способом документирования и т.д. 
Специальные правила, касающиеся оформления определенных видов 
документов, могут предусматривать в них наличие и других реквизитов, 
характерных только для данного вида документов. Для этого в инструкциях и 
иных нормативных актах об организации делопроизводства делаются 
оговорки о том, что для специальных видов документов устанавливаются 
дополнительные обязательные реквизиты, например, заверительные подписи 
на удостоверяемых копиях документов и др. 
[Совокупность реквизитов документа и схема их расположения на 
документе составляют формуляр документа. Формуляр-образец содержит все 
реквизиты, входящие в конкретные документы. Принятая в формуляре-
образце последовательность расположения реквизитов отражает наиболее 
часто применяемую их последовательность.] 
При оформлении ОРД, в соответствии с СТБ 6.38-2004, используется 
следующий состав реквизитов: 
1 — Государственный герб Республики Беларусь; 
2 — эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 
3 — код организации: код ОКОГУ по [1] для министерств и других 
органов управления, код ОКЮЛП по [2] для других организаций; 
 4 — код документа по [3]; 
5 — наименование вышестоящей организации; 
6 — наименование организации; 
7 — наименование структурного подразделения; 
8 — почтовый адрес отправителя; 
9 — коммуникационные и коммерческие данные; 
10 — название вида документа; 
11 — дата; 
12 — регистрационный индекс; 
13 — ссылка на регистрационный индекс и дату входящего документа; 
14 — место составления или издания; 
15 — гриф ограничения доступа; 
16 — адресат; 
17 — гриф утверждения; 
18 — резолюция; 
19 — заголовок к тексту; 
20 — отметка о контроле; 
21 — текст; 
22 — отметка о наличии приложения; 
23 — подпись; 
24 — гриф приложения; 
25 — гриф согласования;  
26 — визы; 
27 — печать; 
28 — отметка об исполнителе; 
29 — отметка о заверении копии; 
30 — отметка об исполнении документа и направлении его в дело; 
31 — отметка о поступлении (регистрационный штамп входящих 
документов); 
32 — отметка о переносе данных на машинный носитель. 
 
Для придания документу юридической силы необходимо наличие 
следующих обязательных реквизитов: 
наименование организации и (или) структурного подразделения – 
автора; 
дата; 
регистрационный индекс; 
подпись. 
Для отдельных видов документов дополнительными реквизитами, 
придающими им юридическую силу, являются гриф утверждения, печать, 
отметка о заверении копии. 
 
1. Бланк документа и требования к его разработке. 
 
 Бланк документа — это стандартный лист бумаги с воспроизведенными 
на нем реквизитами, содержащими постоянную информацию, и местом, 
отведенным для переменной. 
Организации независимо от формы собственности разрабатывают 
бланки, которые используются при подготовке ОРД. Применение бланков 
значительно ускоряет процесс создания документов, сокращает трудозатраты 
на их составление, уменьшает количество возможных ошибок при 
составлении и оформлении, позволяет добиться унификации форм 
документов, улучшает внешний вид документов, упрощает восприятие 
информации и повышает культуру управленческого труда. 
На бланках изготавливают только первую страницу документа, для 
изготовления всех следующих страниц используют стандартные листы 
бумаги. 
Для изготовления бланков применяется бумага форматов А4 (210Х297 
мм) и А5 (148Х210 мм). Выбор формата бланка при изготовлении документа 
зависит от характера и объема текста. 
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, 
должен иметь поля: левое — 30 мм, правое — не менее 8 мм, верхнее и ниж-
нее — не менее 20 мм. Ограничительные отметки для полей и отдельных 
реквизитов при необходимости наносятся на бланк в виде уголков и линий. 
Допускается наносить на бланки отметки для фальцовки (сгибание) и для 
пробивки отверстий дыроколами. 
Разработку бланков следует начинать с определения перечня реквизитов 
бланка. Определение перечня реквизитов необходимо проводить отдельно по 
каждому виду бланков. Предусмотрено два вида расположения реквизитов 
заголовочной части. Первый – угловое  расположение, при котором 
наименование организации (предприятия), выпустившей документ, ее адрес, 
телефон и т.д., а также наименование вида документа (приказ, акт и т.д.) 
размещаются в левом верхнем углу, оставляя в правом углу место для 
указания сведений об адресате или грифе утверждения. Этот вид 
используется  наиболее часто. Угловое расположение реквизитов бывает 
флаговое и центрованное. При флаговом  расположении строки реквизитов 
начинаются от границы левого поля, а правый край строки не выравнивается. 
При  угловом центрованном  расположении все реквизиты, расположенные в 
углу листа, выравниваются (центруются), т.е. находятся на равном 
расстоянии от границы левого поля и середины листа. Второй вариант – 
продольный,  при котором реквизиты, включающие сведения об 
организации, выпустившей документ, наименование документа, 
размещаются по всей верхней части листа. Этот вариант расположения 
реквизитов применяют при большом количестве знаков в данных реквизитах. 
Устанавливаются два вида бланков ОРД: 
— бланк для письма; 
— общий. 
 На основании общего бланка могут изготавливаться бланки для 
конкретных видов ОРД (приказов, распоряжений, указаний, протоколов и 
др.). Это целесообразно, если их объем превышает 200 документов в год. 
На бланк для письма наносятся реквизиты: 
1. Государственный герб Республики Беларусь; 
2. эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 
3. код организации: код по ОКРБ 004-2001 «Органы 
государственной власти и управления (для органов государственной 
власти и управления)» или код по ОКРБ 018-2003 «Юридические лица и 
индивидуальные предприниматели»; 
4. наименование вышестоящей организации; 
5. наименование организации; 
6. наименование структурного подразделения; 
7. почтовый адрес отправителя; 
8. коммуникационные и коммерческие данные. 
На бланк для письма наносятся ограничительные отметки и линии для 
реквизитов: дата, регистрационный индекс, ссылка на регистрационный 
индекс и дату входящего документа. 
На общий бланк наносятся реквизиты: 
1. Государственный герб Республики Беларусь; 
2. эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания); 
3. код организации: код ОКРБ 004-2001 «Органы государственной 
власти и управления (для органов государственной власти и управления)» 
или код по ОКРБ 018-2003 «Юридические лица и индивидуальные 
предприниматели»; 
4. наименование вышестоящей организации; 
5. наименование организации; 
6. наименование структурного подразделения; 
7. место составления или издания. 
На общий бланк наносятся ограничительные отметки и линии для 
реквизитов: дата, регистрационный индекс. 
При печатании бланков применяются типографские шрифты размером 
от 6-го до 16-го кегля по ГОСТ 3489.2, ГОСТ 3489.6, ГОСТ 3489.10 и ГОСТ 
3489.33. 
Для оформления реквизита «Наименование организации» допускается 
применять рисованные шрифты от 6-го до 24-го кегля. 
При наличии в тексте документа таблиц они оформляются по ТКП 1.5. 
Если сплошной связный текст документа содержит несколько решений, 
выводов и т. д., его следует делить на разделы, подразделы, пункты, подпункты, 
которые нумеруются арабскими цифрами, после которых ставится точка.  
Угловой штамп проставляется в левой верхней части первого листа 
документа. 
 Допускается изготавливать угловой штамп трех видов: для письма, 
общий угловой штамп и угловой штамп конкретного вида документа. 
Угловой штамп содержит те же реквизиты, что и бланк документа. 
В соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 28 июня 
2000 г. № 357 «Об упорядочении изготовления и использования бланков 
документов с изображением Государственного герба РБ» и Законом РБ от 5 
июля 2004 г. № 301-3 «О государственных символах РБ» гос. органы и иные 
гос. организации обязаны помещать изображение Государственного герба РБ 
на бланках документов (гербовые бланки).  
Гербовые бланки должны изготавливаться исключительно 
типографским способом. Использование средств оперативной полиграфии 
для размножения таких бланков не допускается. Допускается тиражирование 
средствами оперативной полиграфии документов на гербовых бланках, 
предназначенных для рассылки. Каждая копия такого документа должна 
быть заверена печатью организации либо ее структурного подразделения. 
Список на рассылку такого документа хранится в деле вместе с подлинником 
или копией разосланного письма. Гербовые бланки подлежат обязательному 
учету. С этой целью на них типографским способом или нумератором 
проставляются учетные порядковые номера, а при необходимости — серии 
этих номеров. 
Учет каждого вида гербовых бланков (общих бланков, бланков для 
письма, бланков конкретных видов документов) ведется в организации 
раздельно при их поступлении в учетно-регистрационной форме (на 
карточках или в журнале). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
Тема 2: Составление и оформление организационных и 
распорядительных документов. 
1. Организационные документы. 
2. Распорядительные документы. 
 
1. Организационные документы. 
Организационные документы реализуют нормы административного и 
гражданского права, являются правовой основой деятельности учреждения и 
строго обязательны для исполнения. Эти документы проходят обязательно 
процедуру утверждения непосредственно руководителем с проставлением грифа 
утверждения или распорядительным документом (постановлением, решением, 
приказом или распоряжением) или заседанием коллегиального органа и 
действуют до утверждения новых. В случае реорганизации деятельности 
учреждения разрабатываются новые организационные документы. 
Устав – правовой акт, определяющий порядок образования, компетенцию 
организации, ее функции, задачи, порядок работы. Содержание устава в 
соответствии с законодательством Республики Беларусь должно включать: 
• наименование учреждения, организации, предприятия, его вид; 
• местонахождение (почтовый адрес); 
• предмет и цель деятельности; 
• порядок образования имущества (уставного капитала, выпуска и 
распределения акций и т.д.); 
• порядок распределения прибыли; 
• порядок образования учреждения (организации, предприятия); 
• порядок управления и прекращения деятельности; 
• органы управления (внутренняя организационная структура). 
В зависимости от вида организации в устав могут быть добавлены другие 
сведения: 
• для банков – перечень проводимых банком операций и его функции; 
• для акционерных обществ – сведения о категории выпускаемых 
акций, условия их приобретения, размеры долей каждого участника и др. 
Текст устава может содержать следующие разделы: 
• Общие положения. 
• Акционерный капитал. 
• Порядок деятельности. 
• Управление. 
• Учет и отчетность, распределение прибыли. 
 • Прочие накопления. 
• Прекращение деятельности. 
Устав оформляется на общем бланке с указанием реквизитов: 
• наименование организации – автора документа (с указанием 
министерства, ведомства вышестоящей организации); 
• наименование вида документа – УСТАВ; 
• дата; 
• регистрационный номер, место издания (город); 
• гриф утверждения (если предприятие частное, указывают, кем 
зарегистрировано); 
• текст; 
• подпись. 
Положения – правовые акты, определяющие порядок образования, правовое 
положение, права, обязанности, организацию работы учреждения, структурного 
подразделения (служб). 
Положения могут быть типовыми и индивидуальными. Типовые положения 
разрабатываются для однотипных организаций и используются при разработке 
индивидуальных. Различаются положения об организациях, о структурных 
подразделениях, положения о коллегиальных и совещательных органах, 
положения о временных органах (совещаниях, комиссиях, советах). 
Структура текста положения и его формуляр унифицированы в УСОРД. 
Положения оформляют на общем бланке организации с указанием реквизитов: 
наименование организации, структурного подразделения, вид документа, а также 
дата и регистрационный номер, гриф утверждения, место издания, заголовок к 
тексту, текст, подпись, гриф согласования или визы. 
Текст положения включает следующие разделы: 
• Общие положения; 
• Цели и задачи; 
• Функции; 
• Права и обязанности; 
• Руководство; 
• Взаимоотношения с другими подразделениями. 
Положения подписывают должностные лица, являющиеся 
непосредственными разработчиками (например, начальник структурного 
подразделения, заместитель руководителя), визирует юридическая служба 
(юрист), утверждает руководитель. Положение вступает в силу с момента 
утверждения. 
Инструкция – правовой акт, содержащий правила, регулирующий 
организационные, научно-технические, технологические, финансовые и иные 
стороны деятельности учреждений, организаций, предприятий (их структурных 
подразделений), должностных лиц. 
Инструкции издаются в целях разъяснения применения законодательных 
актов, распорядительных документов по запоминанию и ведению документов 
(например, бухгалтерских, отчетных и др.). 
 Инструкция оформляется на общем бланке организации и должна содержать 
реквизиты: наименование организации; наименование вида документа; дата; 
место издания; заголовок к тексту; текст; подпись; гриф утверждения; гриф 
согласования или визы. Текст инструкции разбивается на разделы, которые 
нумеруются арабскими цифрами, а количество разделов определяется 
разработчиками. Подписывается инструкция руководителем того подразделения, 
которое ее разработало, а утверждается руководителем организации или 
специальным распорядительным документом. 
Инструкции бывают, например, должностные; по безопасности труда и др. 
Должностные инструкции определяют функции, права и обязанности 
сотрудников организации и разрабатываются на все должности, предусмотренные 
штатным расписанием. 
Текст должностной инструкции состоит из следующих разделов: 
• Общие положения; 
• Должностные обязанности; 
• Права; 
• Ответственность; 
• Взаимоотношения. 
Правила - нормативный документ, в котором излагаются основные 
требования, предъявляемые к сотрудникам организаций или к выполнению 
определенного рода работ. Правила касаются разных вопросов и утверждаются 
руководителем учреждения. В частности, правилами устанавливается организация 
и порядок деятельности государственного или иного органа, предприятия, 
учреждения (например, Правила внутреннего трудового распорядка 
предприятия). Текст правил может содержать  следующие разделы: 
• Общие положения; 
• Порядок приема, перевода и увольнения работников; 
• Основные обязанности работников; 
• Основные обязанности нанимателя; 
• Рабочее время и его использование; 
• Поощрение за успехи в работе; 
• Взыскание за нарушение трудовой дисциплины; 
• Внутриобъектный режим. 
Штатное расписание – документ, закрепляющий должностной и численный 
состав предприятия, указывающий фонд заработной платы. Форма штатного 
расписания унифицирована УСОРД и оформляется на общем бланке организации 
с указанием реквизитов: наименование организации; наименование вида 
документа; дата; место издания; гриф утверждения; текст; визы; подпись; печать. 
Текст оформляется в виде таблицы, указывается перечень должностей, сведения о 
количестве штатных единиц, должностных окладов, надбавок и фонде заработной 
платы. Штатное расписание визирует главный бухгалтер, юрист, подписывает 
начальник отдела кадров или заместитель руководителя, утверждает 
руководитель организации, подпись которого заверяется печатью. 
 Структура и штатная численность – документ, который закрепляет 
наименования всех структурных подразделений, должностей и количество 
штатных единиц каждой должности организации (учреждения). Оформляется на 
общем бланке предприятия с указанием реквизитов: наименование организации, 
наименование вида документа, дата, место издания, гриф утверждения, визы, 
подпись, печать. Текст оформляется в виде таблицы. Документ подписывает 
начальник отдела кадров или заместитель руководителя, утверждает 
руководитель организации. Согласовывают его с главным бухгалтером и 
юристом. Подпись руководителя в грифе утверждения заверяется печатью. 
Регламент – документ, устанавливающий порядок деятельности руководства 
организации, коллегиального или совещательного органа. Регламент работы 
коллегиального или совещательного органа определяет: 
• статус коллегиального или совещательного органа; 
• порядок планирования работы; 
• порядок подготовки материалов для рассмотрения на заседании; 
• внесение материалов на рассмотрение; 
• порядок рассмотрения материалов и принятия решений на заседании; 
• ведение протокола заседания; 
• оформление решений коллегиального или совещательного органа; 
• порядок доведения решений до исполнителей; 
• материально-техническое обеспечение заседаний. 
Регламент оформляется на общем бланке учреждения. Обязательные 
реквизиты: наименование учреждения (организации); вид документа; заголовок к 
тексту (наименование коллегиального или совещательного органа); вид 
документа; дата; место составления; гриф утверждения; текст; подпись. 
Регламенты обсуждаются в процессе подготовки на заседаниях 
коллегиального органа и согласовываются с юридической службой, 
подписываются руководителем организации или руководителем коллегиального 
органа, утверждаются коллегиально. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Устав организации 
  
______________________ 
Код по ОКУД 0201930006 
  
Наименование организации                                                                                                
    УТВЕРЖДЕНО 
   
УСТАВ                                                                                                          
 __________________________ 
                                                                                                                          
 название вида документа  
____________ № __________                   
                                                                                                                        
 _____________ № __________ 
Место составления 
  
_________________________ 
наименование организации 
                                     
Структура текста 
  
Общие положения 
Основные задачи 
Функции 
Права и обязанности 
Руководство 
Взаимоотношения. Связи 
Производственно-хозяйственная деятельность 
Имущество и средства 
Контроль, проверка и ревизия деятельности 
Реорганизация и ликвидация 
  
Визы 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Положение об организации 
   
______________________ 
Код по ОКУД 0201597002 
  
Наименование организации                                                                                                   
  УТВЕРЖДЕНО 
  
ПОЛОЖЕНИЕ                                                                                                     
_______________________ 
                                                                                                                               
    название вида документа 
____________ № __________                        
                                                                                                                              
 ___________ № _________ 
Место составления  
  
О __________________________ 
   наименование организации 
  
Структура текста 
  
Общие положения 
Основные задачи 
Функции 
Права и обязанности 
Руководство 
Взаимоотношения. Связи 
Контроль, проверка и ревизия деятельности 
Реорганизация и ликвидация  
  
Визы 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Положение о структурном подразделении 
  
______________________ 
Код по ОКУД 0212597002 
  
Наименование организации                                                                                                    
 УТВЕРЖДАЮ 
                                               
ПОЛОЖЕНИЕ                                                                                                        
Наименование должности 
                                                                                                                                
 руководителя организации 
______________ № ____________ 
                                                                                                                                   
Подпись   Расшифровка 
Место издания                                                                                                                        
    подписи 
                                                                                                                                    
Дата 
О _______________________________________ 
  наименование структурного подразделения 
  
Структура текста  
  
Общие положения  
Основные задачи  
Функции  
Права  
Взаимоотношения. Связи 
  
Наименование должности 
руководителя структурного 
подразделения                        Подпись                 Расшифровка подписи 
  
Визы 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Должностная инструкция 
  
______________________ 
Код по ОКУД 0212300001 
  
Наименование организации                                                                               
 УТВЕРЖДАЮ 
  
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                                             
 Наименование должности 
                                                                                                                          
руководителя организации 
_______________ № ________        
                                                                                                                          Подпись 
     Расшифровка 
                                                                                                                                               
подписи  
Место составления 
                                                                                                                                                
Дата 
________________________________ 
наименование должности работника 
  
Структура текста  
  
Общие положения  
Должностные обязанности  
Права 
Взаимоотношения (связи по должности)  
Оценка работы и ответственность 
  
Наименование должности 
 руководителя структурного 
подразделения                      Подпись                   Расшифровка подписи 
  
Визы 
  
С инструкцией ознакомлен           Подпись                   Расшифровка 
подписи 
                                                             Дата 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Правила внутреннего трудового распорядка 
  
______________________ 
Код по ОКУД 0212607003 
  
Наименование организации                                                                                                   
 УТВЕРЖДАЮ 
  
ПРАВИЛА                                                                                                             
 Наименование должности 
                                                                                                                               
  руководителя организации 
____________ № ______________ 
                                                                                                                                 
Подпись      Расшифровка  
Место составления                                                                                                                
     подписи 
                                                                                                                                 Дата 
внутреннего трудового распорядка 
  
Структура текста 
   
Общие положения 
Порядок приема, перевода и увольнения работников 
Основные обязанности работников 
Основные обязанности нанимателя 
Рабочее время и его использование 
Поощрение за успехи в работе 
Взыскания за нарушение трудовой дисциплины 
Внутриобъектный режим 
  
Наименование должности 
руководителя кадровой службы              Подпись            Расшифровка подписи 
  
СОГЛАСОВАНО 
Протокол заседания 
выборного профсоюзного органа 
________________ № __________  
  
Визы 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Структура и штатная численность 
______________________ 
Код по ОКУД 0212840004 
  
Наименование организации                                                                                                     
УТВЕРЖДАЮ 
  
СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ                                                                               
 Наименование должности 
ЧИСЛЕННОСТЬ                                                                                                   
руководителя организации 
                                   
____________ № _______________                                                                    
Подпись      Расшифровка  
                                                                                                                                                     
 подписи 
Место составления                                                                                                 Дата 
  
Наименование структурных подразделений и 
должностей 
Штатная 
численность 
1 2 
    
    
    
  
Наименование должности 
руководителя организации               Подпись               Расшифровка подписи 
  
Визы 
 
2. Распорядительные документы. 
2.1 Назначение и состав организационно-распорядительной 
документации 
 
Независимо от организационно-правовой формы, характера 
деятельности руководство любой организации наделяется правом издавать 
распорядительные документы. 
Основное назначение распорядительных документов - регулирование и 
координация деятельности, позволяющие органу управления обеспечивать 
реализацию поставленных перед ним задач, получать максимальный эффект 
от своей деятельности.  
Распорядительные документы содержат решения, идущие сверху вниз 
по системе управления: от управляющего органа к управляемому, от 
руководителя организации к структурным подразделениям и работникам. 
Именно эти документы реализуют управляемость объектов по вертикали. 
В юридическом плане распорядительные документы относятся к 
правовым актам: в них получают выражение конкретные юридически 
властные предписания субъектов управления. Конкретность таких 
предписаний проявляется в том, что: с помощью распорядительных 
документов разрешаются возникающие в сфере управления проблемы и 
вопросы; их адресатом являются конкретные учреждения, структурные 
подразделения, должностные лица или работники; они являются 
юридическими фактами, вызывающими возникновение конкретных 
административно-правовых отношений. 
Основанием для издания распорядительного документа может быть: 
необходимость исполнения принятых законодательных, нормативных 
правовых актов и иных решений вышестоящих органов и ранее принятых 
решений данной организации; необходимость осуществления собственной 
исполнительно-распорядительной деятельности, обусловленной функциями 
 и задачами организации. Распорядительные документы могут издаваться 
совместно несколькими органами управления. 
С точки зрения порядка принятия решений все распорядительные 
документы делятся на две группы:     документы, издаваемые в условиях 
коллегиальности;  
                     документы, издаваемые в условиях единоличного принятия 
решений. 
В первом случае распорядительные документы издаются на основе 
решений, принимаемых совместно группой работников (коллегией, 
собранием, советом, правлением и т. п.). Коллегиальность позволяет 
наиболее правильно и эффективно решать наиболее важные вопросы 
деятельности организации. На основе коллегиальности действуют 
правительство, Комитеты и комиссии, коллегии министерств или ведомств, 
научные советы, совет директоров и т.д.. В системе коллегиальных органов 
особое место занимают совещательные по своему статусу органы, например 
коллегии министерств, дирекции при руководителях и др. Решения 
совещательных органов носят не обязательный, а рекомендательный 
характер. Это означает, что руководитель организации имеет право принять 
собственное решение, вопреки решению совещательного органа. 
В условиях единоличного принятия решений власть по всем вопросам 
управления в организации принадлежит ее руководителю. Единоличное 
принятие решений обеспечивает оперативность управления, повышает 
персональную ответственность руководителей за принятые решения. На 
основе единоличного принятия решений действуют министерства, 
руководители организаций, учреждений, предприятий, фирм (генеральный 
директор, директор, исполнительный директор, председатель правления). 
Руководители органов управления, действующих на основе коллегиальности, 
наделяются правом принимать единоличные решения по определенному 
кругу вопросов, как правило, касающемуся внутренней деятельности 
организации — ее кадрового состава, материального и иного обеспечения и 
некоторых других. В условиях коллегиального принятия решений издаются 
постановления и решения. 
В условиях единоличного принятия решений издаются приказы, 
распоряжения, указания 
Решение – это распорядительный документ, являющийся правовым 
актом, принимаемый коллегиальным органом: коллегией министерства 
или ведомства, научным советом, советом директоров и т.д. 
Распоряжение – распорядительный документ, издаваемый 
руководителем коллегиального органа в рамках присвоенной 
должностному лицу, государственному органу компетенции. 
Распоряжения делятся на две группы: распоряжения общего, 
длительного действия и распоряжения, касающиеся конкретного вопроса. 
Распоряжения издают министерства, ведомства, администрации областей, 
городов, районов, администрации предприятий (учреждений) в пределах 
 прав, предоставленных им законами Республики Беларусь. Подготовка и 
оформление распоряжения аналогично остальным видам распорядительных 
документов. 
Указание – распорядительный документ, издаваемый 
министерствами, ведомствами, организациями преимущественно по 
вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и 
др. актов. Указание должно иметь конкретных исполнителей и по 
оформлению не отличается от приказа, его распорядительная часть 
начинается словами «ПРЕДЛАГАЮ» («ОБЯЗЫВАЮ»). 
Приказ – распорядительный документ, издаваемый руководителем 
организации, предприятия, учреждения, действующим на основе 
принципа единоначалия. Приказ издается для решения основных задач, 
стоящих перед данной организацией. Оформляется приказ на бланке, где 
указаны наименование организации, наименование вида документа – 
ПРИКАЗ, место издания, регистрационный номер, дата, заголовок к тексту, 
подпись. 
Поручение – распорядительный документ, издаваемый 
должностным лицом, для выполнения конкретного задания. 
Текст распорядительного документа чаще всего состоит из двух 
взаимозависимых частей – констатирующей и распорядительной. 
Констатирующая часть является введением в существо 
рассматриваемого вопроса. Нередко в констатирующей части дается пересказ 
акта вышестоящего органа, во исполнение которого издается данный 
распорядительный документ. В этом случае указывается вид акта, его автор, 
дата и номер, полное название (заголовок), т.е. приводятся все поисковые 
данные. Констатирующая часть может и отсутствовать, если нет 
необходимости давать разъяснения. 
Распорядительная часть излагается в повелительной форме. В 
зависимости от документа она начинается словами: «постановляет» 
(«постановил») – в постановлении; «решает» (решил») – в решении; 
«предлагаю» – в распоряжении; «приказываю» – в приказе. Эти слова 
печатаются прописными буквами, т.е. они зрительно выделяются и, таким 
образом, отделяют констатирующую часть документа от распорядительной. 
Располагаются эти слова на отдельной строке прямо от полей. С новой 
строки абзаца печатается текст постановляющей части. 
Распорядительная часть может делиться на пункты, которые 
нумеруются арабскими цифрами. В каждом пункте указываются исполнитель 
(организация, структурное подразделение, конкретное должностное лицо, 
например, в приказах), действие, которое поручается выполнить, и срок 
исполнения. Исполнитель указывается в дательном падеже. Можно 
указывать и обобщенно, например: ректорам вузов, директорам школ. 
Предписываемое действие выражается глаголом в неопределенной форме – 
«подготовить», «зачислить», «организовать», «обеспечить», «возложить», 
«разработать» и т.д. 
 В конце текста распорядительного документа помещается перечень 
документов, утративших силу или подлежащих изменению с изданием 
данного акта. Если распорядительные документы имеют приложения, 
указание на них дается в соответствующих пунктах текста. 
Текст распорядительного документа должен иметь заголовок. 
Подготовив текст распорядительного документа, приступают к его 
оформлению на бланке конкретного вида документа. Подготовленные 
проекты документов представляются на подпись. Приказы и распоряжения 
подписываются руководителем или его заместителем. Постановления и 
решения имеют две подписи – председателя и секретаря (управляющего 
делами) коллегиального органа. Подписывается первый экземпляр 
документа, изготовленный на бланке. Распорядительные документы 
вступают в силу с момента их подписания или доведения до сведения 
исполнителя. 
2.2 Процедура издания распорядительных документов в условиях 
коллегиального принятия решения 
Подготовка распорядительных документов при коллегиальном принятии 
решений включает следующие стадии: 
1) Подготовка материалов к заседанию коллегиального органа. 
2) Внесение материалов на рассмотрение коллегиального органа. 
3) Обсуждение вопроса (подготовленных материалов) на заседании 
коллегиального органа. 
4) Принятие решения по рассмотренным материалам. 
5) Оформление протокола заседания. 
6) Издание распорядительного документа. 
7) Доведение решения до исполнителей  
Первая стадия предусматривает сбор информации по вопросу и ее 
анализ и завершается оформлением аналитической справки. Эту работу 
проводят в соответствии с планом работы коллегиального органа специалист 
или группа специалистов соответствующего структурного подразделения. 
Необходимая информация может запрашиваться из других подразделений, 
подведомственных и иных организаций. Справка должна содержать 
исчерпывающую и всестороннюю информацию и конкретные предложения 
по решению проблемы. Она должна быть согласована со всеми 
заинтересованными в готовящемся решении специалистами и подписана 
руководителем подразделения, представляющим вопрос на рассмотрение. 
Наряду со справкой готовится проект решения коллегиального органа. 
Справка по вопросу и проект решения оформляются на стандартных листах 
бумаги. Проект решения содержит обоснование решения и 
распорядительную часть - поручения. 
На второй стадии подготовленные материалы - справка и проект 
решения - передаются секретарю коллегиального органа - как правило, за 10-
15 дней до заседания. Это время необходимо для размножения 
представленных материалов и их рассылки членам коллегиального органа 
 для предварительного изучения. Члены коллегиального органа до заседания 
должны иметь возможность изучить материалы, чтобы иметь представление 
о вопросе, который будет рассматриваться на заседании. 
На третьей и четвертой стадиях председатель коллегиального органа 
знакомится с представленными материалами, проводятся организационные 
мероприятия по подготовке заседания (членам коллегиального органа 
рассылаются приглашение, повестка дня, материалы к заседанию), на 
заседании обсуждаются представленные материалы, высказываются мнения 
по проекту решения и предложения по его изменению и дополнению. В 
результате дискуссии могут быть сделаны поправки к проекту, которые 
признаются принятыми, если за них проголосуют члены коллегиального 
органа. В итоге обсуждения большинством голосов или квалифицированным 
большинством (2/3 голосов) принимается решение. 
Пятая стадия отражает специфику деятельности коллегиальных органов: 
это фиксация хода заседания в протоколе. Во время заседания ведутся 
черновые рукописные записи хода заседания, стенографическая запись или 
звукозапись на магнитофонную ленту. В высших органах власти и 
управления звукозапись сопровождается стенографической записью. После 
заседания на основе записей оформляется протокол заседания. Если протокол 
составляется на основе рукописных записей, желательно согласовать с 
выступавшими запись их выступлений. В этом случае выступивший визирует 
протокол на левом поле напротив записи выступления. После согласования 
протокол подписывают председатель коллегиального органа и ответственный 
секретарь. 
Шестая стадия - издание распорядительного документа по решению 
коллегиального органа. Решения коллегиальных органов оформляются 
постановлениями или решениями. Постановления издаются высшими 
органами государственной власти и управления (например, Правительством 
РБ). Коллегиальные органы учреждений, организаций, предприятий 
(например, общее собрание учредителей (участников), акционеров, совет 
директоров открытого акционерного общества) издают решения. Решения 
информационного характера, как правило, не оформляются в виде 
распорядительного документа и фиксируются только в протоколе. В 
практике управления такие решения называют протокольными, доведение их 
до исполнителя осуществляется выписками из протокола заседания. 
Седьмая стадия - это тиражирование документа, его рассылка (в 
возможно сжатые сроки) или передача исполнителям. 
2.3 Процедура издания распорядительных документов в условиях 
единоличного принятия решений 
Процедура издания распорядительных документов в условиях 
единоличного принятия решений - приказов, указаний, распоряжений - 
включает следующие стадии: 
1) Инициирование решения (обоснование необходимости издания 
распорядительного документа). 
 2) Сбор и анализ информации по вопросу. 
3) Подготовка проекта распорядительного документа. 
4) Согласование проекта документа. 
5) Доработка проекта распорядительного документа по замечаниям. 
6) Принятие решения (подписание документа). 
7) Доведение распорядительного документа до исполнителей  
Процедура документирования является организующим началом в 
подготовке и издании распорядительного документа и призвана обеспечить 
его соответствие действующему законодательству. 
Проекты распорядительных документов готовятся на плановой основе (в 
соответствии с ранее разработанным планом или программой), по поручению 
руководства организации, по инициативе руководителей структурных 
подразделений или подведомственных организаций, а также отдельных 
специалистов. Обоснование необходимости издания распорядительного 
документа может излагаться в докладной записке, справке аналитического 
или информационного содержания, предложении, заключении, акте, 
служебном письме. Эти документы выступают в качестве инициирующих 
решение. 
Проекты распорядительных документов готовятся специалистами 
структурных подразделений. Если проект документа затрагивает интересы 
различных подразделений, по решению руководства организации создается 
временная комиссия или назначается группа работников для подготовки 
проекта распорядительного документа. 
Сбор и анализ информации для выработки управленческого решения 
предусматривает сбор объективной, достаточной и своевременной 
информации. Для этого необходимо, прежде всего, определить источники 
такой информации - это могут быть законодательные акты и нормативная 
документация; текущая документация организации; документы, 
поступающие из вышестоящих и подведомственных организаций; архивные 
документы; публикации в периодической печати; научные материалы и др. 
Итогом сбора и анализа информации по вопросу является выработка 
управленческого решения, причем, как правило, в процессе анализа 
информации прорабатываются различные варианты решений и после 
всесторонней их оценки выбирается одно, наиболее приемлемое. 
Подготовка проекта распорядительного документа: оформление 
выработанного решения в виде проекта распорядительного документа 
осуществляется не на бланке, а на стандартном листе бумаги формата А4 по 
тем же правилам, что и окончательный документ. На верхнем поле справа 
проставляется слово "Проект". Текст документа оформляется так же, как 
если бы это был окончательный вариант документа. 
Согласование проекта документа подразумевает визирование (если для 
издания документа достаточно внутреннего согласования) и внешнее 
согласование (если необходимо провести экспертизу решения в других 
организациях). 
 Обеспечение качественной подготовки проектов документов и их 
согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей 
подразделений, которые выносят проект. 
Проекты и приложения к ним визируются исполнителем и 
руководителем подразделения, внесшим проект, руководителями 
подразделений, которым в проекте предусматриваются задания и поручения, 
а также руководителем службы ДОУ и юридической службы (визирует 
проекты нормативных правовых актов). 
Визы проставляются на оборотной стороне последнего листа первого 
экземпляра (подлинника) проекта документа в нижней его части. 
В процессе согласования могут быть высказаны замечания и дополнения 
к проекту документа. Они могут быть внесены непосредственно в 
представленный проект документа или оформлены на отдельном листе как 
особое мнение или замечания. В последнем случае при визировании на 
проекте документа кроме подписи визирующего лица и даты проставляется 
отметка: "Особое мнение прилагается" или "Замечания прилагаются". Особое 
мнение, оформленное на отдельном листе, прикладывается к проекту 
документа и возвращается разработчикам проекта для доработки документа. 
При передаче окончательно оформленного документа руководителю на 
подписание все особые мнения и замечания должны будут поступить вместе 
с документом на рассмотрение руководителя. 
Однако, если в процессе согласования в проект вносятся изменения 
принципиального характера, то он подлежит перепечатке и повторному 
согласованию. При этом необходимо помнить, что повторное согласование 
не требуется, если при доработке в проект документа внесены только 
уточнения редакционного характера, не изменившие его содержания. 
Доработка проекта распорядительного документа по замечаниям 
предполагает внесение замечаний в проект документа по результатам 
согласования, окончательное оформление согласованного проекта документа 
на бланке организации и представление его руководителю на подписание. 
Контроль за правильностью оформления проектов документов осуществляет 
служба ДОУ. 
Если проект распорядительного документа готовился по поручению 
вышестоящей организации, проект документа оформляется не на бланке 
организации, а на стандартных листах бумаги и направляется в 
вышестоящую организацию с сопроводительным письмом и пояснительной 
запиской. 
Принятие решения, т.е. подписание распорядительного документа 
руководителем, - решающая стадия подготовки распорядительного 
документа. Подпись руководителя превращает проект документа в 
полноценный документ, обладающий юридической силой. 
Проекты документов печатаются на стандартных бланках 
установленной формы и докладываются для подписи при необходимости со 
справкой, которая должна содержать краткое изложение сути проекта, 
 обоснование его необходимости, а также сведения о том, на основании чего 
подготовлен проект и с кем согласован. 
Доведение распорядительного документа до исполнителей - это 
тиражирование документа, его рассылка (в возможно сжатые сроки) или 
передача исполнителям. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Тема 3. Система  справочно-информационной и справочно-
аналитической документации 
3.3. Факсограмма 
Факсограмма (телефакс, факс) — получаемая на бумажном носите-
ле копия документа (письменного, графического, изобразительного), 
переданного по каналам факсимильной связи (при помощи факсимиль-
ной аппаратуры). 
По скорости передачи информации факсимильная связь стоит на одном 
уровне с телексной связью, но обладает очевидным преимуществом: она 
позволяет отправлять и получать графическую информацию на бумажном 
носителе, что невозможно телеграфом или телексной связью, 
Факсограмма не может считаться отдельным видом документа, так как 
по факсу можно передать любой документ на бумажном носителе — приказ, 
распоряжение, договор, протокол и др. Факсограмма при соблюдении 
установленных процедур обладает юридической силой, в этом ее основное 
отличие от ксерокопии, нуждающейся в специальном заверении. 
Не существует каких-либо специальных требований оформления 
документов, передаваемых по факсу; они должны оформляться в 
соответствии с требованиями, предъявляемыми к соответствующему виду 
документа: печататься четким, контрастным шрифтом. Не допускается 
волнистость или деформация материального носителя отправляемого 
документа. На лицевой стороне подлинника не должно быть морщин, пятен, 
изгибов и рельефов от надписей на оборотной стороне. 
3.4. Телефонограмма 
Телефонограмма — обобщенное название различных по содержанию 
документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста: 
 передается устно по каналам телефонной связи и записывается 
(печатается) получателем. 
Телефонограммы используются для оперативной передачи 
информационных сообщений служебного характера (извещения, при-
глашения, экстренные сообщения и т.п.). 
Обязательными реквизитами телефонограммы являются: исходящий 
регистрационный номер отправляемой телефонограммы; наименование 
должности, фамилия, имя, отчество лица, отправившего телефонограмму; 
подпись лица, принявшего телефонограмму, входящий регистрационный 
номер полученной телефонограммы.     
       В тексте телефонограммы не должно быть более 50 слов, при этом 
следует избегать труднопроизносимых слов и сложных оборотов. 
Телефонограмма составляется в одном экземпляре и подписывается 
руководителем или ответственным исполнителем. Если телефонограмма 
передается нескольким адресатам, к ней прилагается список организаций и 
предприятий, которым ее направляют, и номера телефонов, по которым она 
должна быть передана. Для записи телефонограмм используются 
специальные бланки:    
 
Если специальные бланки отсутствуют, телефонограмма записывается в 
журнал по следующей  форме: 
 
 
Принимаемая телефонограмма может быть сначала записана от руки, 
застенографирована или записана с помощью звукозаписывающей 
аппаратуры, а затем расшифрована и отпечатана. Следует проверять 
 правильность записи повторным чтением телефонограммы в конце ее 
передачи. Поступившая телефонограмма должна иметь те же реквизиты, 
что и отправляемая, за исключением подписи. 
3.5. Электронное сообщение 
Электронное сообщение — документ, переданный «электронной 
почтой» по системе связи между ЭВМ, получаемый в виде видеограммы 
на экране монитора (телетекст) или в виде бумажной копии, отпечатан-
ной на принтере (машинограмма). 
Электронная почта используется как для передачи сообщений внутри 
одного учреждения, так и между различными организациями, имеющими 
соответствующие аппаратные и программные средства. 
Адресат электронной почты получает изображение полученного 
документа (электронного сообщения) на экране монитора или в виде копии 
на бумажном носителе, отпечатанной на принтере. 
Каждому абоненту в электронной почте выделяется индивидуальный 
«почтовый ящик» (область памяти ЭВМ), которому присваивается код 
пользователя. Обмен электронными сообщениями осуществляется через эти 
почтовые ящики. 
Электронное сообщение состоит из адреса (или нескольких адресов 
получателей); заголовка, содержащего служебную информацию, и текста. 
Адрес в системе электронной почты состоит из имени электронного 
почтового ящика (которое обычно совпадает с регистрационным именем 
пользователя) и домена, который описывает место (компьютер или 
локальную систему), где этот электронный ящик находится. Имя и домен 
разделяются знаком «@». Домен, в свою очередь, состоит из нескольких 
поддоменов, разделенных точками. Последний поддомен - это код страны из 
двух букв (например, ru - Россия, by - Беларусь, ua - Украина).  
 
4. Составление и оформление справочно-аналитических документов 
4.1. Акт 
Акт — документ, составленный для подтверждения установленных 
фактов, событий, действий. 
Существует множество разновидностей актов с точки зрения их 
содержания и назначения: сдачи-приемки (работ, материальных ценностей, 
документов); обследования (состояния техники безопасности, 
противопожарной безопасности; условий труда; результатов деятельности); 
испытаний (образцов, систем, технологий); приёма-передачи (материальных 
ценностей, документов); приёма-передачи (дел); ревизии, инвентаризации; 
расследования аварий, несчастных случаев; ликвидации организации и т.д.  
Акты проверок, обследований, ревизий не только фиксируют 
установленные факты и события, но и содержат выводы, рекомендации и 
предложения. 
Акты составляются коллегиально (не менее двух составителей). 
Нередко акты составляются комиссиями, специально создаваемыми, состав 
 которых утверждается распорядительным документом руководителя 
организации. Акты могут составляться и постоянно действующими 
комиссиями на регулярной основе.  
Главное при составлений акта - установление фактического состояния 
дел и правильное отражение их в акте. Акт составляется на основе черновых 
записей, которые ведутся во время работы комиссии или группы лиц и 
содержат фактические данные, количественные показатели и другие 
сведения. После тщательного изучения вопроса приступают к составлению 
акта. 
Акт оформляется на общем бланке организации или на специальном 
бланке акта, который может содержать и унифицированную форму текста 
(для актов с постоянно повторяющейся информацией). 
Обязательными реквизитами акта являются: наименование 
организации, название вида документа (АКТ), дата и номер документа, место 
составления, заголовок к тексту, текст, отметка о наличии приложений, 
подписи, гриф утверждения. 
Заголовок к акту должен грамматически согласовываться со словом 
«акт», например: Акт проверки финансово-хозяйственной деятельности 
института, Акт ликвидации торгово-закупочного кооператива «Феникс», Акт 
списания материальных ценностей. 
Датой акта является дата события (проверки, обследования, экспертизы 
и т.п.). 
Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной (конста-
тирующей). Во вводной части акта указывается основание для его 
составления (договор, распорядительный документ, нормативный документ с 
указанием его номера и даты), а также, кем составлен акт (председатель, 
члены комиссии). 
В основной части излагается сущность, характер, методы и сроки 
проделанной работы, установленные факты, а также выводы, предложения и 
заключения. Содержание акта может быть разделено на пункты, содержать 
материал, представленный в виде таблицы. 
При необходимости допускается включать в акт заключительную часть, 
которая должна содержать решения, выводы или заключения комиссии, 
составившей его. 
В конце текста акта указывается количество составленных 
экземпляров и их местонахождение. Количество экземпляров акта 
определяется количеством заинтересованных в нем сторон или 
нормативными документами. После отметки о количестве экземпляров акта 
следует отметка о наличии приложений к акту (если они имеются).  
При составлении актов ревизий и обследований с их содержание 
знакомят должностных лиц, деятельность которых отражается в акте. Акт 
считается принятым и вступает в действие 
после его подписания всеми членами комиссии или всеми лицами, 
участвовавшими в его составлении. Лицо, не согласное с содержанием акта, 
 обязано подписать его с оговоркой о своем несогласии. Особое мнение 
члена комиссии следует оформлять на отдельном листе и прилагать к акту.  
В необходимых случаях, если этого требуют нормативные документы, 
акты утверждаются руководителем данной или вышестоящей организации, 
по распоряжению которого проводились действия, завершившиеся 
составлением акта. 
4.2. Справка 
Справка — документ, составляемый с целью описания фактов ос-
новной деятельности организации или подтверждения сведений биогра-
фического или служебного характера. 
Справки, отражающие основную (производственную) деятельность 
организации, могут быть внешними и внутренними. Внешние справки 
составляются для представления в другую, как правило, вышестоящую 
организацию, справки внутренние составляются для представления 
руководству организации или на рассмотрение в её коллегиальный орган. 
Внешние справки оформляются на общем бланке организации, 
внутренние справки - на стандартном листе бумаги с нанесением всех 
необходимых реквизитов. Основные реквизиты справки: название 
организации или структурного подразделения (для внутренней справки), 
название вида документа, дата и номер документа, место составления 
документа, заголовок к тексту, адресат, отметка о наличии приложений, 
подпись. 
Заголовок к тексту справки строится по схеме «0 чем?» и включает 
указание периода времени, к которому относятся изложенные в справке 
сведения, например: 
«Справка о комплектовании книжных фондов в первом полугодии 2007 
г.» 
Текст справки, как правило, состоит из двух частей. В первой 
излагаются факты, послужившие основанием или поводом для ее 
составления, во второй - приводятся конкретные сведения, отражающие 
существо вопроса. При необходимости текст справки может состоять только 
из второй части. Если справка содержит однородную систематизированную 
информацию, допускается текст оформлять в виде таблицы. 
Если в справку включаются сведения по нескольким вопросам, ее 
текст может состоять из разделов. 
Внешние справки подписываются руководителем организации или 
его заместителем, а если справка содержит сведения финансового характера, 
она подписывается руководителем организации и главным бухгалтером и 
заверяется печатью. Внутренние справки подписываются составителем или 
руководителем структурного подразделения. 
Справки, составляемые для подтверждения сведений о заработной плате 
работника, подписываются двумя лицами - руководителем и главным 
бухгалтером. Справки о трудовом стаже работника подписываются 
 руководителем и заведующим отделом кадров. Указанные справки заве-
ряются печатью. Образец оформления справки: 
 
ОТДЕЛ ПЕРЕВОЗОК                                        Генеральному 
директору 
СПРАВКА                                        компании 
02.07.2007       №35                                        г-ну Савельеву М.М. 
 
Об организации авиаперевозок  
туристов по состоянию на 01.07.2007 
 
К началу туристического сезона нашей компанией было 
зарезервировано 45 посадочных мест в самолетах авиакомпании «Россия», 
следующих чартерным рейсом в Римини (Италия). 
К 01.06.2007 численность туристических групп, вылетающих в Италию, 
возросла до 80 человек, в результате чего у нас возникли трудности с 
отправкой туристов из-за нехватки посадочных мест.  
Для решения вопроса с отправкой туристических групп по предложению 
нашего отдела был заключен контракт с авиакомпанией «AGT»; которая име-
ет возможность предоставить нам 100 посадочных мест на каждом рейсе в 
Римини. 
Ст. менеджер Подпись                                       О.Н.Соколикова 
4.3. Сводка 
     Сводка – документ, содержащий обобщённые сведения по 
какому-либо вопросу.  
     В сводке концентрируется информация из различных источников по 
заранее установленным параметрам, связанных одной темой (сводка отзывов, 
сводка предложений, сводка замечаний и т.п.). 
      В сводке допускается приводить сведения об источниках 
информации, перечислять и давать характеристику фактическому материалу 
по одному или нескольким показателям. 
      В целом, сводка оформляется по тем же правилам, что и справка. 
      Текст сводки допускается оформлять в виде таблицы. 
     Сводка подписывается составителем, а при её направлении в 
другую организацию – руководителем.                                       
4.4. Заключение 
      Заключение – документ, содержащий мнение, выводы 
организации, комиссии или специалиста по какому-либо документу или 
вопросу. 
      Заключение составляется на проекты предложений, постановлений,  
инструкций, на научные работы (статьи, отчёты, диссертации, дипломные 
проекты), на проекты стандартов и др. 
      Заключение должно иметь заголовок с указанием названия 
документа или вопроса, на который оно подготовлено. 
       Текст заключения состоит из двух частей: в первой части дается 
краткое изложение существа вопроса, анализ основных положений или 
предложений и общая оценка документа или вопроса. Во второй части 
излагаются конкретные замечания по существу рассматриваемого вопроса 
или документа, выводы и предложения. Эта часть текста заключения может 
состоять из отдельных пунктов, нумеруемых арабскими цифрами. 
     При отсутствии замечаний и предложений по рассматриваемому 
вопросу или документу в заключении указывается: «С проектом 
……..согласны» или «По проекту ……замечаний нет» 
      Заключение оформляется на стандартном листе бумаги и 
подписывается специалистом или группой специалистов – его составителей. 
При направлении заключения в другое учреждение составляется 
сопроводительное письмо за подписью руководителя. 
4.5. Отзыв 
     Отзыв – документ, содержащий мнение организации или 
специалиста по поводу какой-либо работы, поступившей на 
рассмотрение. 
      В целом, порядок составления и оформления отзыва соответствует 
порядку подготовки и составления заключения.        
4.6. Перечень 
      Перечень – документ, содержащий систематизированное 
перечисление предметов, лиц, объектов или работ, составленный в целях 
распространения на них определённых норм и требований. 
      Оформляется на общем бланке организации. Текст перечня 
оформляется в виде таблицы. 
      Перечни подписываются должностными лицами, составившими их. 
Отдельные разновидности перечней требуют утверждения 
руководителем организации или вышестоящим органом.  
      Порядок составления и форма конкретных разновидностей перечней 
регламентируется соответствующими инструкциями, указаниями, 
методическими документами. 
4.7. Список 
     Список – документ, содержащий перечисление лиц, предметов, 
объектов в определённом порядке. 
      Списки, как правило, составляются в целях регистрации или 
информирования. Списки составляются и оформляются по тем же правилам, 
что и перечни. 
       Текст  списка, как правило, излагается в табличной форме. Список 
подписывается должностным лицом, составившим его, при необходимости 
– руководителем организации. 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Тема 4: Тайна личной жизни граждан в документах: понятие, 
требования к ее охране, ответственность за нарушение 
  
Конституцией Республики Беларусь (ст. 34) установлено, что гражданам 
Республики Беларусь гарантируется право на получение, хранение и 
распространение полной, достоверной и своевременной информации о 
деятельности государственных органов, общественных объединений, о 
политической, экономической, культурной и международной жизни, 
состоянии окружающей среды. 
Права физических и юридических лиц на получение информации 
закреплены также в ряде иных нормативных правовых актов. Например, в ст. 
19 Закона Республики Беларусь «Об информатизации» установлено, что 
органы государственной власти, юридические и физические лица имеют 
равные права на доступ к информационным ресурсам. Согласно этой же 
статье не может быть ограничен доступ к документированной информации, 
устанавливающей правовой статус государственных органов и юридических 
лиц; определяющей права, свободы, обязанности физических лиц и порядок 
их реализации; о чрезвычайных ситуациях, экологической, 
метеорологической, демографической, санитарно-эпидемиологической и 
другой, обеспечивающей безопасность существования общества; отнесенной 
к источникам знаний и накапливаемой в информационных системах в сфере 
образования, здравоохранения, науки, культуры и права. В ст. 28 <<<Закона 
Республики Беларусь от 6 октября 1994 г. № 3277-XII «О Национальном 
 архивном фонде и архивах в Республике Беларусь»>>> (в редакции 
Закона от 6 января 1999 г.  № 236-З) определено, что документы 
Национального архивного фонда (НАФ) доступны для пользования со 
времени поступления на хранение в государственные архивы, а физические 
лица имеют право доступа к архивным документам государственной части 
НАФ для получения полной и объективной информации. 
Вместе с тем, в белорусском законодательстве существует ряд 
ограничений на получение информации, ее хранение и использование. К ним 
относятся случаи, когда запрашиваемые сведения касаются 
документированной информации ограниченного доступа. В соответствии с ч. 
8 ст. 28 Закона «О Национальном архивном фонде и архивах в Республике 
Беларусь» использование архивных документов запрещается или 
ограничивается, если имеются основания считать, что это: 
1)нанесет вред интересам страны; 
2)может нанести вред сохранности архивных документов; 
3)нанесет вред личным интересам граждан; 
4)повлечет иное нарушение законодательства Республики Беларусь. 
Обычно при обозначении всей совокупности информации, доступ к 
которой ограничивается, используется обобщающий термин 
«конфиденциальная информация». В нормативных правовых актах 
Республики Беларусь выделено несколько видов информации ограниченного 
доступа, или, как ее еще иногда называют, охраняемой информации: 
·государственные секреты, включающие государственную и служебную 
тайну; 
·служебная информация ограниченного распространения; 
·коммерческая тайна; 
·банковская тайна; 
·тайна личной и семейной жизни; 
·врачебная тайна. 
Как видно, одним из видов информации ограниченного доступа является 
тайна личной и семейной жизни граждан (далее – тайна личной жизни). 
Статьей 28 Конституции закреплено, что каждый имеет право на защиту от 
незаконного вмешательства в его личную жизнь, в том числе от 
посягательства на тайну его корреспонденции, телефонных и иных 
сообщений, на его честь и достоинство, а ст. 34 установлено, что пользование 
информацией может быть ограничено законодательством в целях защиты 
чести, достоинства, личной и семейной жизни граждан и полного 
осуществления ими своих прав. 
В целях реализации закрепленного в Конституции права граждан на 
защиту от незаконного вмешательства в личную жизнь нормативными 
правовыми актами определен состав сведений, которые составляют или 
могут составлять содержание тайны личной жизни, а также установлена 
ответственность за нарушение законодательства в этой сфере. 
 Состав соответствующих сведений достаточно полно отражен 
в <<<Инструкции о режиме доступа к документам, содержащим 
информацию, относящуюся к тайне личной жизни граждан, 
утвержденной приказом Комитета по архивам и делопроизводству 
Республики Беларусь от 3 июля 1996 г. № 21>>> (далее – Инструкция). 
Инструкция является нормативным правовым актом и методическим 
документом, определяющим порядок доступа к документам 
государственных, ведомственных архивов, архивов негосударственной части 
НАФ, содержащим информацию о личной жизни граждан Республики 
Беларусь и зарубежных стран. Инструкцией определено, что к тайне личной 
жизни граждан могут быть отнесены сведения, содержащиеся в архивных 
документах, использование которых без согласия заинтересованных лиц 
может нанести ущерб моральным и имущественным интересам граждан. 
Однако сведения, которые могут быть отнесены к тайне личной жизни, 
содержатся не только в архивных документах, но и в документах, 
находящихся в делопроизводстве и на оперативном хранении (т.е. еще не 
переданных в архив), например в личных делах, хранящихся в кадровой 
службе организации. Поэтому в целях ликвидации правового вакуума в этой 
сфере сведения, составляющие тайну личной жизни, были включены в 
Республиканский перечень сведений ограниченного распространения, 
утвержденный постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 
15 февраля 1999 г. № 237 (далее – Республиканский перечень). 
Кроме того, если Инструкция определила, что сведения, использование 
которых без согласия заинтересованных лиц может нанести ущерб 
моральным и имущественным интересам граждан, лишь могут быть 
отнесены к тайне личной жизни, то Республиканский перечень такой 
оговорки не делает и однозначно трактует такие сведения как составляющие 
тайну личной жизни. 
Итак, согласно Инструкции и Республиканскому перечню к тайне 
личной жизни граждан относятся следующие сведения: 
·о здоровье, семейных и интимных отношениях; 
·об обстоятельствах рождения, усыновления, развода; 
·о личных привычках и наклонностях; 
·личная переписка и корреспонденция, дневниковые, телефонные, 
телеграфные, видео, аудио и другие виды сохранения информации; 
·об имущественном положении, источниках доходов; 
·о деятельности, содержащей коммерческую тайну; 
·об интеллектуальной собственности (авторское право, изобретательское 
и патентное право, право на научные открытия, а также другие права, 
относящиеся к интеллектуальной деятельности в области производства, 
науки, литературы и искусства); 
·сведения, разглашение которых создает угрозу личной безопасности 
граждан, безопасности членов его семьи и имущества; 
 ·об участии граждан в действиях судебно-следственных органов в 
качестве обвиняемых, подсудимых, свидетелей и т.п., а также лиц, 
содействующих уголовному судопроизводству; 
·о рассматривавшихся персонально в руководящих и контрольных 
органах КПБ делах морально-этического характера; 
·сведения из учетно-фильтрационных материалов КГБ (МГБ, МВД) на 
граждан, репатриированных из Германии и оккупированных ею стран на 
родину в 1945–1946 гг. 
Сведения, относящиеся к тайне личной жизни граждан, могут быть 
зафиксированы в отдельных документах, а также в логических комплексах 
документов – делах. Например, такие сведения могут содержаться в личном 
листке по учету кадров, автобиографии, декларации о доходах, справке из 
психоневрологического диспансера и др., а также в личном деле, 
медицинской карте больного (истории болезни) и др. Нормативные правовые 
акты не конкретизируют перечень таких документов и дел. Исключение 
сделано только для документов и дел, находящихся на хранении в бывших 
архивах КПБ. Инструкцией к таким делам и документам отнесены: 
·персональные партийные дела, проходившие в ЦК КПБ, в местных 
партийных органах, апелляции, реабилитационные дела коммунистов, 
подвергшихся необоснованным репрессиям; 
·протоколы заседаний руководящих и контрольных органов КПБ, 
рассматривавших персональные дела и материалы к ним; 
·личные (кадровые) дела работников, входивших в номенклатуру 
партийных органов; 
·документы структур аппарата ЦК КПБ, учреждений и организаций 
КПБ, ведавших кадрами; 
·документы с грифом «Особая папка», воспоминания; 
·документы, отложившиеся в Белорусском штабе партизанского 
движения (1941–1945 гг.) и других структурах военного, государственного и 
партийного аппарата, о поведении граждан на оккупированной фашистскими 
войсками территории с обвинениями в предательстве, дезертирстве, 
пособничестве оккупантам и т.п.; 
·документы оккупационных органов власти и управления, содержащие 
сведения по личному составу (списки полицейских, граждан, добровольно 
уехавших в Германию, и т.п.). 
Кроме того, Инструкцией установлено, что во всех архивах 
(государственных, ведомственных, негосударственных организаций) к 
документам, содержащим сведения, составляющие тайну личной жизни 
граждан, относятся документы по личному составу, находящиеся в фондах 
правоохранительных и судебных органов, медицинских учреждений. 
В других случаях решение о наличии сведений, составляющих тайну 
личной жизни, в документах или делах принимается отдельно в каждой 
конкретной ситуации на основе анализа их содержания. 
 Специального нормативного правового акта, регулирующего все 
вопросы доступа к сведениям, составляющим тайну личной жизни граждан, и 
их использования, в Республике Беларусь нет. Инструкция о режиме доступа 
к документам, содержащим информацию, относящуюся к тайне личной 
жизни граждан, регламентирует только вопросы доступа к соответствующим 
документам и делам, находящимся на архивном хранении. 
Инструкцией установлено, что при приеме на хранение в архивы 
документов работникам архива необходимо определить дела, содержащие 
тайну личной жизни, о чем делается соответствующая запись в заключении 
на принятые документы. 
Перед выдачей пользователю архивного дела или документа работник 
архива, производящий выдачу, обязан просмотреть их на предмет наличия 
информации, содержащей сведения о тайне личной жизни граждан. При 
обнаружении в деле или документе таких сведений работник архива 
докладывает об этом руководителю архива (организации), который 
принимает решение об установлении действительного факта наличия в деле 
или документе информации о тайне личной жизни гражданина. 
В случае установления наличия в деле или документе сведений о тайне 
личной жизни гражданина такие документы, если представляется 
возможным, изымаются. При невозможности их изъятия из дела за счет 
пользователя изготавливается копия интересующих его материалов, не 
составляющих тайну. В других случаях пользователь должен обратиться к 
заинтересованному лицу (лицам) дать согласие на доступ к документам, 
содержащим тайну личной жизни. При предъявлении такого разрешения (в 
письменной форме) архив выдает эти материалы пользователю. Разрешение 
может выдать лицо, на которое заведен этот документ, или его наследники и 
близкие родственники (муж, жена, отец, мать, сын, дочь). Указанные лица 
имеют право знакомиться с этими документами, получать их копии, за 
исключением тех, которые затрагивают интересы других граждан. 
Копирование дел в полном объеме не допускается. 
В случае смерти гражданина, если в делах и документах, хранящихся в 
архиве, имеется информация о тайне его личной жизни, а наследники и 
близкие родственники отсутствуют, вступает в силу 75-летний срок 
ограничения доступа к соответствующим документам (делам). Необходимо 
обратить внимание, что момент начала исчисления 75-летнего срока 
ограничения доступа к документам в нормативных правовых актах 
определяется по-разному, т.е. наблюдается коллизия нормативных правовых 
актов. Так, согласно п. 3 Инструкции 75-летний срок следует исчислять с 
момента создания дел. Республиканский перечень 75-летний срок 
ограничения пользования такими сведениями определяет с момента их 
передачи в архив. В данном случае руководствоваться следует нормами 
Республиканского перечня, т.к. он утвержден постановлением Правительства 
Республики Беларусь, которое согласно <<<Закону Республики Беларусь 
от 10 января 2000 г. № 361-З «О нормативных правовых актах 
 Республики Беларусь»>>> (в редакции Закона от 4 января 2002 г. № 81-З) 
имеет большую юридическую силу, чем приказ Комитета по архивам и 
делопроизводству Республики Беларусь, которым утверждена Инструкция. 
Вопрос о возможности предоставления этих дел и документов для 
использования до истечения 75-летнего срока решается директором архива 
(руководителем организации). В государственных архивах для 
предоставления информации в соответствующих случаях требуется также 
разрешение Комитета по архивам и делопроизводству при Совете Министров 
Республики Беларусь. 
Таким образом, окончательное решение о предоставлении архивных 
документов, содержащих сведения о тайне личной жизни, для использования 
принимается руководителем организации в соответствии с требованиями 
Инструкции. 
Это положение обусловлено также требованиями Закона «О 
Национальном архивном фонде и архивах в Республике Беларусь». Согласно 
ст. 28 Закона порядок пользования архивными документами, находящимися 
на хранении в республиканских и местных органах государственного 
управления, на предприятиях, в учреждениях и организациях, 
устанавливается соответствующими республиканскими и местными 
органами государственного управления и органами управления этими 
предприятиями, учреждениями, организациями в соответствии с 
действующими правилами работы архивов. В настоящее время в качестве 
такого нормативного документа действуют <<<Основные правила работы 
архивов центральных и местных органов государственной власти и 
управления, учреждений, организаций и предприятий Республики 
Беларусь, утвержденные решением Коллегии Государственного 
комитета по архивам и делопроизводству Республики Беларусь от 30 
апреля 1997 г. № 5>>>(далее – Основные правила). Основными правилами 
установлено, что решение о выдаче дел для использования принимается 
руководителем организации, при этом выдача дел исследователям и 
работникам других организаций осуществляется на основании письма 
соответствующей организации и разрешающей резолюции руководителя. 
Следовательно, организация самостоятельно определяет порядок 
пользования своими архивными документами, в том числе содержащими 
тайну личной жизни граждан, с учетом требований действующих 
нормативных правовых актов. 
Принимая меры по охране сведений, находящихся на архивном 
хранении и составляющих тайну личной жизни, следует обратить внимание, 
что доступ к документам, содержащим сведения автобиографического и 
биографического характера, законодательством не запрещен. Так, согласно 
Инструкции не может быть ограничен доступ к сведениям 
автобиографического и биографического характера (анкетам, 
автобиографиям, биографическим справкам, мандатам, удостоверениям, 
командировочным предписаниям, деловым характеристикам, отношениям и 
 письмам, церковным и метрическим записям и т.п.), если указанные сведения 
не относятся к охраняемой информации. Необходимо помнить, что в 
действующем Кодексе Республики Беларусь об административных 
правонарушениях (ст. 89-4) предусмотрена административная 
ответственность должностного лица за незаконный отказ в доступе к 
архивному документу (предупреждение или наложение штрафа в размере от 
пяти до двадцати базовых величин). 
Если вопросы доступа к документам и делам, содержащим информацию, 
относящуюся к тайне личной жизни, и находящимся на архивном хранении, 
регулируются Инструкцией, то порядок доступа к соответствующей 
документированной информации, находящейся на оперативном хранении (в 
делопроизводстве), нормативными актами не урегулирован. 
Хотя постановлением Совета Министров от 15 февраля 1999 г. № 237 
одновременно с Республиканским перечнем утверждено также Положение о 
порядке обращения со служебной информацией ограниченного 
распространения, нормы последнего при организации работы с документами 
и делами, содержащими тайну личной жизни, применяться не могут. Это 
обусловлено тем, что сведения, составляющие тайну личной жизни граждан, 
не относятся к служебной информации ограниченного распространения. В п. 
6 Республиканского перечня названы категории сведений, составляющих 
государственную тайну, служебную тайну, служебную информацию 
ограниченного распространения, а также тайну личной жизни граждан и 
иную охраняемую законодательством информацию. 
Таким образом, тайна личной жизни граждан хотя и относится к 
сведениям ограниченного распространения, однако не является служебной 
информацией ограниченного распространения. Поэтому вопросы доступа к 
ней, хранения и использования документов и дел, содержащих такую 
информацию, решаются в каждой организации самостоятельно с учетом 
общих требований законодательства. 
Если в организации имеются сведения, составляющие тайну личной 
жизни, прежде всего необходимо определить круг работников организации, 
которым предоставляется право доступа к документам и делам, содержащим 
соответствующую информацию. Очевидно, что в число таких работников 
войдут представители кадровой службы, которые ведут личные дела 
работников, личные учетные карточки, а также осуществляют сбор и 
хранение иной информации, которая может быть определена как тайна 
личной жизни. Круг работников, которым предоставляется такое право, 
целесообразно закрепить в приказе (распоряжении) руководителя 
организации (примерная форма такого приказа приведена в приложении). 
Обязательно должен быть определен порядок доступа к сведениям, 
составляющим тайну личной жизни. Указанный порядок следует закрепить в 
таком локальном правовом акте, как инструкция (например, инструкция о 
порядке хранения и использования документов и дел, содержащих тайну 
личной жизни граждан). В инструкции отдельно должен быть оговорен 
 порядок доступа к сведениям работников других структурных подразделений 
организации, а также представителей сторонних организаций. Следует 
помнить, что в соответствии с <<<Примерной инструкцией по 
делопроизводству в министерствах, госкомитетах и других 
центральных органах управления, учреждениях, организациях и на 
предприятиях Республики Беларусь, утвержденной приказом 
председателя Комитета по архивам и делопроизводству Республики 
Беларусь от 23 мая 1995 г. № 13>>>, выдача документов и дел, 
находящихся на оперативном хранении, другим подразделениям или 
сторонним организациям производится с разрешения руководства; 
сторонним организациям дела выдаются по актам. Допуск к сведениям, 
составляющим тайну личной жизни, может быть предоставлен любому, 
имеющему письменное разрешение лица, которого касаются эти сведения, на 
их собирание, обработку и распространение. Документы и дела, содержащие 
тайну личной жизни, в полном объеме выдаются должностным лицам, 
исполняющим служебные обязанности на основе Законов Республики 
Беларусь «Обоперативно-розыскной деятельности», «О прокуратуре 
Республики Беларусь», «О милиции»,«Об адвокатуре», «О 
Национальном архивном фонде и архивах в Республике Беларусь» и 
иных актов законодательства. В полном объеме имеют право знакомиться с 
информацией, содержащей тайну личной жизни, те граждане (работники), 
которых она касается. 
Следует помнить, что информация, составляющая тайну личной жизни, 
может фиксироваться на традиционных (бумажных) и иных (фото, аудио, 
видео и др.) носителях. В частности, большую популярность в последнее 
время приобрели всевозможные автоматизированные системы по учету 
кадров. Хранение и использование соответствующей информации на всех 
видах носителей также должно оговариваться в правовом акте организации 
по этому вопросу. 
Целесообразно провести учебу (семинар) с работниками, имеющими 
право доступа к сведениям, содержащим тайну личной жизни граждан. Во 
время учебы работники должны быть ознакомлены с требованиями 
Конституции Республики Беларусь, Республиканского перечня, Инструкции 
и иных актов законодательства, регулирующих соответствующие вопросы. 
Как отмечалось, нормативными правовыми актами для документов и 
дел, содержащих сведения, составляющие тайну личной жизни граждан, 
специального ограничительного грифа не предусмотрено. Поэтому при 
необходимости организация вправе самостоятельно установить гриф 
ограничения доступа к документам и делам, содержащим тайну личной 
жизни. Например, в государственных архивах в указанных случаях 
используется гриф «Допуск ограничен» («ДО»). 
В заключение следует обратить внимание, что законодательством 
Республики Беларусь установлена ответственность за нарушение требований, 
связанных с собиранием, хранением и распространением информации о 
 частной жизни. Так, ст. 179 Уголовного кодекса Республики Беларусь 
определено, что незаконное собирание либо распространение сведений о 
частной жизни, составляющих личную или семейную тайну другого лица, без 
его согласия, повлекшие причинение вреда правам, свободам и законным 
интересам потерпевшего, наказывается общественными работами, или 
штрафом, или арестом на срок до шести месяцев; те же действия, 
совершенные с использованием специальных технических средств, 
предназначенных для негласного получения информации, либо должностным 
лицом с использованием своих служебных полномочий, наказываются 
лишением права занимать определенную должность или заниматься 
определенной деятельностью, либо ограничением свободы на срок до трех 
лет, либо лишением свободы на тот же срок. Это, безусловно, следует 
учитывать при организации работы с информацией, составляющей тайну 
личной жизни граждан. 
  
  
Приложение 
  
Примерная форма приказа о порядке обращения с информацией, 
относящейся к тайне личной и семейной жизни граждан 
  
Реквизиты бланка организации 
ПРИКАЗ 
04.08.2003        № 45 
г. Минск 
  
О порядке обращения с информацией, 
относящейся к тайне личной 
и семейной жизни граждан 
  
В целях обеспечения конституционного права граждан на тайну личной 
и семейной жизни и  в соответствии с законодательством Республики 
Беларусь 
  
ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке хранения и 
использования документов и дел, содержащих тайну личной и семейной 
жизни граждан, в________________________ 
___________________________________________________________, 
(наименование организации) 
2. Установить, что доступ к документам и делам, содержащим 
информацию, относящуюся к тайне личной и семейной жизни, имеют 
следующие работники:___________ 
___________________________________________________________ 
 (наименование организации) 
... (указываются должности, инициалы, фамилии допущенных 
работников). 
3. Начальнику отдела кадров ____________________ провести семинар с 
работниками 
_________________________________________________________, 
имеющими доступ к 
  
документам и делам, содержащим информацию о тайне личной и 
семейной жизни, по изучению нормативных правовых актов, регулирующих 
данную сферу. 
Срок исполнения – до 01.09.2003. 
  
Наименование должности 
руководителя организации                        Подпись                               
Инициалы, фамилия 
А.Е. Рыбаков 
начальник отдела организационно-правовой, кадровой работы 
и международных связей Комитета по архивам и делопроизводству 
при Совете Министров Республики Беларусь, кандидат 
исторических наук 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Тема 5. Делопроизводство в бухгалтерии и финансовом отделе 
1. Понятие, содержание и классификация бухгалтерских 
документов 
Документ в переводе с латинского означает свидетельство, 
доказательство, поэтому любая хозяйственная операция оформляется 
документом, который подтверждает факт ее свершения и делает 
бухгалтерскую запись юридически законной. Благодаря документу точно 
известно место, время, объект учета и ответственные лица. Документом в 
учете подтверждается законность и обоснованность всех текущих учетных 
записей. 
В составе документов бухгалтерского учета различают: 
1. первичные документы; 
2. учетные регистры; 
 3. отчетные документы. 
1) Первичные бухгалтерские документы 
Под первичным учетом понимают первоначальную стадию учетного 
процесса, на которой производится измерение данных хозяйственной 
операции и регистрация их в документах. Документы должны быть 
составлены в момент совершения операции или непосредственно после ее 
окончания, они являются первичными учетными документами, на основании 
которых ведется бухгалтерский учет. 
Документы принимаются к учету, если они правильно оформлены и 
содержат обязательные реквизиты. Реквизитами называется совокупность 
признаков и показателей, содержащихся в документе, таковыми являются: 
наименование документа; дата составления документа; наименование 
организации, от имени которой составлен документ; содержание 
хозяйственной операции; измерители хозяйственной операции в натуральном 
и денежном выражении; наименование должностных лиц, ответственных за 
совершение хозяйственной операции и правильность её оформления; личные 
подписи указанных лиц с расшифровкой. 
Все первичные документы имеют унифицированные, т. е. типовые 
формы.  
К основным первичным документам относятся: документы, 
оформляющие прием и выдачу денежных средств (приходные и расходные 
кассовые ордера), перечисление денежных средств с расчетного счета 
(платежные поручения), поступление и отпуск материалов (доверенности, 
требования, акты о приемке) и т.д. Документы подразделяются также 
на внутренние, которые используются непосредственно на предприятии, 
и внешние, поступающие от других физических и юридических лиц. 
На основе первичных документов составляются бухгалтерские проводки 
и формируется исходная информация, которая используется для дальнейшей 
обработки в целях получения различных экономических показателей, 
характеризующих деятельность предприятия. 
2) Учетные регистры 
Бухгалтерские проводки, составленные в соответствии с первичными 
документами, затем переносятся и группируются в учетных регистрах. Таким 
образом, регистры несут вторичную информацию, источником которой были 
документы. Под учетными регистрами подразумеваются носители 
упорядоченной информации, в которых систематизируются признаки и 
показатели хозяйственных операций. 
Учетные регистры различаются по внешнему виду, способу ведения 
учета и содержанию. 
По внешнему виду учетные регистры подразделяются на книги, 
карточки и свободные листы. Первыми учетными регистрами можно назвать 
амбарные книги, которые вели купцы для учета своих товаров. С 
увеличением числа хозяйственных операций стали применять книги других 
форм: по учету прихода и расхода материалов, денежных средств и т. п. 
 Позднее, для того чтобы разделить труд между работниками, которые ведут 
учет, вместо книг стали применять карточки и свободные листы. Карточки 
предназначены, как правило, для организации учета различных объектов 
аналитического учета, например, инвентарные карточки для учета основных 
средств, карточки учета материалов на складе. Свободные листы 
представляют собой учетные регистры большого формата, они содержат 
большее количество сведений по сравнению с карточками. К свободным 
листам относятся ведомости, журналы-ордера и т.д. 
По способу ведения учета регистры подразделяются на 
хронологические, систематические и комбинированные. В хронологических 
регистрах операции записываются в последовательности их совершения, к 
таким регистрам относятся регистрационные журналы. В систематических 
регистрах операции дополнительно группируются по экономическому 
содержанию, например, кассовая книга, карточки учета материалов и т.д. 
По содержанию регистры подразделяются на регистры синтетического, 
аналитического учета и комбинированные, в которых ведется одновременно 
синтетический и аналитический учет. К синтетическим регистрам относятся, 
например, журналы-ордера, к регистрам аналитического учета — платежные 
ведомости, лицевые счета работников и т.д. 
3) Отчетные документы 
На вопрос, что является результатом работы бухгалтера, можно ответить 
одним словом — отчетность. Отчетные документы составляются в конце 
каждого квартала по данным учетных регистров. 
Отчетность — это набор форм и показателей, а также пояснительных 
материалов к ним, отражающих результаты финансово-хозяйственной 
деятельности предприятия. 
В соответствии с законом Республики Беларусь от 18 октября 1994 г. 
№3321-XII «О бухгалтерском учете и отчетности» организация должна 
составлять бухгалтерскую отчетность за месяц, квартал и год нарастающим 
итогом с начала отчетного года в определенном объеме типовых форм. 
Промежуточная бухгалтерская отчетность содержит бухгалтерский баланс 
(форма № 1) и отчет о прибылях и убытках (форма № 2). Годовая отчетность, 
кроме того, должна включать в себя: 
• отчет об изменении капитала (форма № 3); 
• отчет о движении денежных средств (форма № 4); 
• приложение к бухгалтерскому балансу (форма № 5); 
• пояснительную записку к отчету. 
Основными требованиями, которые предъявляют к отчетности, 
являются: 
1. достоверность — отчетность должна отражать реальные 
хозяйственные операции, которые можно легко проверить; 
2. полнота — отчетность должна содержать все необходимые 
данные для заинтересованных лиц и включать в себя соответствующие 
комментарии; 
 3. нейтральность — отчетность не должна отражать интересы 
каких-либо лиц; 
4. преемственность — последовательность применения форм 
отчетности и их содержания от одного отчетного периода к другому. 
 
2. Делопроизводство бухгалтерии. Порядок хранения 
документов, учетных регистров и отчетности. 
Все документы, служащие основанием для бухгалтерского учета, 
должны представляться в бухгалтерию в сроки, позволяющие использовать 
содержащуюся в них информацию наиболее эффективно при принятии 
решений. Порядок движения документов устанавливается специальным 
графиком, называемым документооборотом. 
Документооборот – это время движения первичных документов от 
момента их создания до сдачи в архив.  
График документооборота разрабатывается главным бухгалтером 
предприятия и является одним из элементов учетной политики, 
разрабатываемой на предприятии и утверждаемой приказом руководителя. 
График необходим для правильной организации и планирования учетного 
процесса. Он представляет собой перечень исполнителей, сроков 
поступления документов в бухгалтерию от оперативных работников 
(кладовщиков, мастеров, самих работников бухгалтерии), сроков обработки и 
прохождения документов внутри учетного аппарата и завершения всех работ 
за отчетный период вплоть до составления баланса и отчетности. 
После сдачи годового отчета все документы, относящиеся к отчетному 
году, должны быть соответствующим образом подготовлены и сданы в 
архив, так как через неопределенное время может возникнуть необходимость 
обратиться к их информации.  
Однородные первичные документы должны формироваться в отдельные 
дела – папки.  
При формировании вложений в дело необходимо соблюдать следующие 
требования: 
1. Документы постоянного и временного хранения должны группироваться в 
разные папки. 
2. В дело группируются документы одного периода, месяца, квартала, года, 
кроме переходящих дел (личные дела, не закрывающиеся по окончании 
календарного года). 
3. Переписка группируется за календарный год и систематизируется в 
хронологическом порядке: документ – ответ помещается за запросом. 
Папки с документами переплетаются. На титульном листе указываются 
наименование предприятия, название и порядковый номер в деле с начала 
года, отчетный период (год, месяц), номер ведомости, общее количество 
листов в деле, срок хранения. 
Четкая и научно обоснованная классификация документов в 
делопроизводстве позволяет правильно группировать документы в дела, что 
 облегчает их поиск. Для этого в организации разрабатываются схемы 
группировки документов в первичные комплексы (дела) по наиболее 
существенным признакам сходства или различия документов. 
Такие классификационные справочники в практике делопроизводства 
получили название «номенклатуры дел».  
Номенклатура дел - это систематизированный перечень заголовков дел, 
заводимых в организации или группе однородных организаций, с указанием 
сроков их хранения, оформленный в установленном порядке. Номенклатура 
дел, раскрывая содержание и характер деятельности организации, ее 
структурных подразделений, обеспечивает порядок формирования и учета 
дел в делопроизводстве и в архиве организации. 
Номенклатура дел разрабатывается на основании действующих 
нормативных правовых актов Республики Беларусь и методических 
документов государственной архивной службы, а также вышестоящего 
органа. 
Номенклатура дел организации составляется в каждой организации 
ежегодно на основе номенклатур дел структурных подразделений. Сводная 
номенклатура дел составляется на будущий год и должна быть утверждена 
до 1 января года, на который составлена. 
Ответственность за разработку номенклатуры дел организации возлагается 
на службу документационного обеспечения управления (служба ДОУ) - 
канцелярию, секретариат и др.  
Существуют определенные требования к оформлению номенклатуры дел 
организации. 
Форма номенклатуры дел включает пять граф: 
1) индекс дела - обозначается арабскими цифрами и состоит, как 
правило, из двух элементов: номера раздела номенклатуры дел (номера 
структурного подразделения) и порядкового номера дела в пределах раздела 
(структурного подразделения). Цифры индекса разделяются дефисом. В 
номенклатуре дел однородным делам, ведущимся в различных структурных 
подразделениях, присваиваются одинаковые порядковые номера и типовые 
заголовки; 
2) заголовок дела - должен соответствовать содержанию и составу 
документов дела, быть кратким, доступным для восприятия, четким и 
конкретным; 
3) количество дел - данная графа заполняется в конце календарного 
года. В ней указывается количество дел (томов, частей), сформированных в 
течение года; 
4) срок хранения дела и номер статьи по перечню - проставляется 
срок хранения дела в соответствии с перечнем. В настоящее время в 
Республике Беларусь действует два перечня типовых документов с указанием 
сроков хранения. 
5) Примечание - служит для различных отметок: о передаче дела, 
утрате, включении дела в акт на уничтожение и т.п. 
 Рассмотрим пример составления номенклатуры дел бухгалтерии: 
06-01 «Нормативные и методические документы о бухгалтерском учете 
и отчетности» 
06-02 «Приказы директора предприятия по основной деятельности. 
Копии» (это означает, что в бухгалтерии хранятся вторые экземпляры 
соответствующих документов, а первые находятся в другом структурном 
подразделении, например в канцелярии) 
06-03 «Приказы директора предприятия по личному составу. Копии» 
06-04 «Положение об отделе. Копия» 
06-05 «Должностные инструкции работникам отдела. Копии» 
06-06 «Штатные расписания предприятия» 
06-07 «Финансовый план предприятия» 
06-08 «План кредитования предприятия и документы к нему 
(заключения, расчеты, справки)» 
06-09 «Отчет о финансово-хозяйственной деятельности и 
объяснительная записка к нему» 
06-10 «Отчеты за квартал и месяц о финансово-хозяйственной 
деятельности предприятия» 
06-11 «Статистические отчеты по труду, финансам и др.») 
Отдельную группу в номенклатуре дел бухгалтерии составляют дела с 
договорами, актами (с 06-23 по 06-26), а также дела под обобщающим 
заголовком «документы» (с 06-27 по 06-29), при этом в соответствии с 
правилами в скобках раскрыто содержание этих документов (например, в 
заголовке дела 06-27 «Документы о проведении инвентаризации 
материальных ценностей» конкретизировано, что в него включаются 
протоколы, описи, акты и другие документы, относящиеся к данному 
вопросу). В конце номенклатуры дел помещены регистрационно-учетные 
формы, которые ведутся в бухгалтерии (06-34 «Журнал регистрации 
доверенностей», 06-35 «Журнал регистрации платежных поручений»). В 
графе 4 номенклатуры напротив каждого дела проставляется его срок 
хранения. Сроки хранения дел определяются экспертной комиссией 
организации на основании типовых и ведомственных перечней, а также 
других нормативных правовых актов. Под номерами 06-37 и 06-38 
предусмотрены резервные индексы для дел, заведение которых не 
предполагалось на момент составления номенклатуры дел бухгалтерии. На 
основании номенклатур дел структурных подразделений составляется 
сводная номенклатура дел организации. 
При хранении бухгалтерских документов необходимо 
руководствоваться нормами Закона Республики Беларусь от 06.10.1993 № 
3277-XII «О национальном архивном фонде и архивах в Республике 
Беларусь». 
План счетов бухгалтерского учета организации и другие документы 
учетной политики должны храниться организацией не менее пяти лет после 
 года, в котором они использовались для составления бухгалтерской 
отчетности в последний раз. 
При ведении первичных учетных документов, регистров бухгалтерского 
учета и составлении бухгалтерской отчетности на машинных носителях 
информации их хранение должно осуществляться в течение сроков, 
установленных для бумажных носителей информации.  
Руководитель организации несет ответственность за организацию 
хранения первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета и 
бухгалтерской отчетности. 
 
 
